Zarzadzenie nr 120.132.2022
Wojta Gminy Psary
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120.32.2017 Wojta Gminy Psary z dnia 10 kwietnia 2017 r.
w sprawie okreslenia zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont oraz obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz zasad inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Psarach z pézn. zm.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
1., poz. 217 t.j. z pdzn. zm.)

zarzadzam

§1
1. Dokona¢ zmian w Zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia nr 120.32.2017 z dnia 10.04.2017 z
p6zn.zm.- Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy w Psarach w Roz-
dziale VI — Obieg dokumentoéw — dokumentowanie operacji ksiggowych w nastepujacy spo-
sob:
a) § 12 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy prze-
kazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za dany miesigc.

b) § 14 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

Proces dokonania zakupu rozpoczyna si¢ od zamowienia na zakupy materiatow, towarow,
ustug, srodkdéw trwatych, robot inwestycyjnych i innych sktadnikow w trybie ustawy ,,Prawo
zamowien publicznych” lub na podstawie wewngtrznego Regulaminu zaméwien do 130.000
zt. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynnos$ci. Pracownicy dokonujacy zamdéwienia dziataja w po-
rozumieniu z bezposrednim przelozonym. Zamowienia podpisuje Wojt lub Zastepca Wojta
lub Sekretarz oraz Skarbnik lub Zastepca Skarbnika lub osoba upowazniona.

c) § 22 pkt 12 ppkt 3b) otrzymuje brzmienie:

Zatwierdzenia merytorycznego jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty po
umieszczeniu na odwrocie faktury opisu merytorycznego przez wiasciwego pracownika refe-
ratu. Opis merytoryczny moze by¢ wygenerowany z programu Dysponent — REKORD na
metryczce stanowigcej zatacznik do dokumentu zakupowego, albo reczny opis dokumentu 1
zastosowaniu pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescig:

- W przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

,Faktura dotyczy zadania inwestycyjnego pn. ........ /oo /

Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem Nr ........ z dnia ........ /. Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym Dzial......Rozdz....§.......

Zakupu / robot / ustug dokonano zgodnie z art. ... ustawy o zamodwieniach
publicznych. ........ ,dnia ........ /

data i podpis pracownika.”

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:
,,Faktura dot. ........ /.
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym Dziat....Rozdz.....§......
Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych art. ........ ,
dnia ........ /,
data 1 podpis pracownika.”



Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescia:

Faktura dotyCzy.......c.ooviiniiiii i

Potwierdzam przyjecie roboty/ustugi/dostawy dokonanej zgodnie z umowa/zleceniem|

NI zdnia.........ooeni

data.....ccoeeveininennne POAPIS. ettt ettt

(Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym, platne 7€)
SrodKOW
Dziat............. Rozdz................... 8 Zh o

Dziat Rozdz.........cccceon. 8o b

Dziat Rozdz..........cccc... 8 Zh o

Razem  Zh ...

Zatwierdzono dowyplaty z}h...... ...

N (o) 1 1 T TP

Gléwny Ksiegowy Kierownik Jednostki

2. Dokona¢ zmian w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia nr 120.32.2017 z dnia 10.04.2017 z p6zn.zm.-
Instrukcja zasad poboru optat w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach, stanowigca za-
tacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



